m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDF806526 - Negociat d'Informacio i Registre, C1-22.1

Seccié dAdministracio dels Serveis Territorials a Tarragona del Departament d'Educacio i Formacio
Professional.

Periode de vigéncia: 16/07/2026 - 27/07/2026

« Departament: EDUCACIO | FORMACIO PROFE.
« Ambit territorial: Camp de Tarragona
» Categoriaz Administracio

A la Secci6 d’Administracié dels Serveis Territorials a Tarragona cal cobrir un lloc de treball
vacant d’acord amb les dades que s’especifiquen a continuacio.

Descripci6 del lloc

Nom del lloc: Negociat d’'Informacio i Registre
Unitat : Serveis Territorials a Tarragona
Ubicaci6: Sant Francesc, 7, Tarragona
Subgrup i nivell: C1-22.1

Tipologia lloc: Carrec

Horari: Normal

Jornada: Normal

Requisits de participaci6

- Personal funcionari/aria de carrera del cos Administratiu de la Generalitat de Catalunya.

- Nivell de suficiéncia de catala (C1) o equivalent.



Funcions

a) Coordinar, supervisar i actualitzar la informacio interna i externa que faciliten els Serveis
Territorials.

b) Coordinar i supervisar I'entrada, la sortida, la distribucio i I'arxivament de la documentacio
administrativa, aixi com la missatgeria, la paqueteria i el franqueig.

c) Distribuir i controlar les tasques del personal subaltern i del personal telefonista adscrit a la
seu dels serveis territorials.

d) Col-laborar i fer el seguiment de les actuacions de les oficines gestores del Departament en
relacio amb les funcions anteriors.

A més, les propies del cos o I'escala a que ha de pertanyer el funcionari que I'ocupi (art. 66 del
Decret Legislatiu 1/1997).

Aspectes a valorar

- Coneixements en procediment administratiu.

- Coneixements de I'organitzacié, funcionament i processos del Departament

- Coneixements de I'aplicacio informatica del registre d'entrades i sortides (S@rcat)

- Coneixements de la normativa especifica en matéria educativa.

- Coneixements de la normativa de registres administratius.

- Coneixements de les eines ofimatiques de tractament de la informacié escrita, numerica i
bases de dades.

- Coneixements de les eines corporatives de I'administracio electronica

- Experiéncia en llocs de responsabilitat administrativa.

- Comunicacio, persuasio i influéncia

- Direccio i desenvolupament de les persones.

- Planificaci6 i organitzacio.

- Compromis amb el servei public i | organitzacio

Forma d’ocupacio del lloc

Encarrec de funcions.

Procediment

Les persones interessades que reuneixin els requisits esmentats han d’emplenar la sol-licitud que
trobaran en el seguent enllag: FORMULARI.

En aquest formulari s’hi ha d’adjuntar el curriculum personal (cal identificar el fitxer amb el nom


https://accesvalidat.ensenyament.gencat.cat/pls/apex/f?p=20210019072543618

“cognoml_cognom2_nom_cvpersonal’) i, si és possible, el curriculum que genera ATRI (cal
identificar el fitxer amb el nom “cognoml1_cognom2_nom_cVAtri”). En el curriculum personal cal
gue hi consti una breu descripcié de les tasques realitzades en els llocs ocupats dins i fora de la
Generalitat.

Si teniu problemes a I'hora d’enviar el formulari o voleu sol-licitar informacio sobre el procés o el
resultat de la sol-licitud, us podeu adrecar al correu electronic segient:
provisiollocs_pas.educacio@gencat.cat

Les demandes que no compleixin els requisits i el procediment no seran tingudes en compte. No
es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjangant el formulari esmentat.

En la seleccio de les persones candidates es realitzara una preseleccié dels aspirants amb una
major adequacio als aspectes principals a valorar de 'oferta.

Les candidatures seran valorades per la persona responsable de la unitat d’adscripcio del lloc de
treball a proveir amb 'assisténcia técnica de I'’Area de Provisio i Seleccié del Departament
d’Educacioé. En l'avaluacié dels merits i capacitats, en funcio dels aspectes principals i secundaris
de les persones preseleccionades, s’'aplicaran els barems segients:

Valoracio curricular (25 punts):

* Titulacié relacionada amb les funcions del lloc (5 punts) [Excepte per a llocs de grup E]

» Formaci6 especifica relacionada amb les funcions del lloc (5 punts)

» Serveis prestats (5 punts)

» Possessi6 de la condicio de personal funcionari de carrera (3 punts) [només per Fase Il de
grup C a A]

» Experiéncia previa en llocs relacionats (7 punts) [10 punts per Fase I, i 15 punts per llocs de
grup EJ

Entrevista per competencies si s'escau (25 punts)
Prova si s’escau (10 punts)

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccio en funcio dels resultats
obtinguts en les diferents etapes. Les persones que incloguin dades inexactes o falses en el
formulari de participacio en aquesta oferta o en el curriculum que hi adjuntin poden ser excloses
de la participacio.

Us informem que en compliment de l'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparencia, accés a la informacio publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona
seleccionada per a la placa oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en el web del Portal de
transparencia de la Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu el dret
d’oposicié i informeu el gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial
gue justifiqui legalment que no es publiqui.

Termini


mailto:provisiollocs_pas.educacio@gencat.cat

El termini per a la presentacio de sol-licituds finalitzara el dia 27 de juliol de 2026 inclos.



